؟ - [التحرك داخل ورقة العمل : 


للتحرك بين الخلايا 


للإنتقال الى أخر صف فى الورقة للإنتقال شاشة واحدة لليمين 


7 
دب 1 
للإنتقال الى أول صف فى الورقة للإنتقال الى أخرعمود فى الورقة للإنتقال شاشة واحدة لليسار 
ساكمر 5-012 اس أذ 
للإنتقال الى أول خلية فى الورقة (١41م)‏ للإنتقال شاشة واحدة لإعلى للإنتقال شاشة واحدة لإسفل 
* - الموث 
أ- المؤشر داخل ورقة العمل يكون شكله كالاتى ع 
ب- مؤشر الكتابة يشير الى مكان الحرف الذى سوف نكتبه داخل الخلية يكون شكله كالاتى 1 
إن الل مع الصابرين 
بكر 8 5 
١‏ 
1 | 
م 
| 


ج- المؤشر خارج ورقة العمل يكون شكله كالاتى 1 


د المؤشر الذى يشير الى الخلية النشطة التى سيتم الكتابة فيها او إجراء اى عمليات فيها يكون شكله كالاتى : - © 


هو مجموعة من الخلايا المتجاورة التى يتم تحديدها واجراء أى عمليات عليها مثل العمليات الرياضية والاحصائية وتنسيقها......الخ 
١‏ يسمى المدى بإسم أول خلية فى المدى وأخر خلية فى المدى ويفصل بينهما (:) مثل المدى ١:05‏ و ؟7١"1(1:1‏ 


المفتا للفارة 
المفتاح الايسرللفارة 


: تحديد خلية : الضغط بمؤشر الفأرة ( داخل ورقة العمل) لآ على الخلية ضغطة واحدة. يصبح شكل المؤشر داخل الخلية كالاتى‎ -١ 


مؤشر الخلية 


| 
١ 
1 


إبدأ الكتابة نجد أن الكتابة تظهر داخل الخلية وداخل شريط الصيغ كالاتى : 


بسم الم الرحمن الرحيم ع ييا - م 
بكر 8 5 0 ع 2 56 8 ب 


سم لل ارحس اترحييق ]| 


ع إعج اج إحم 


0 


ب- تحديد مجموعة من الخلايا متجاورة : أ- نضغط مفتاح الفارة الايسر فى أول خلية من مجموعة الخلايا المراد تحديدها ثم نسحب حتى نصل الى أخر خلية فى 
مجموعة الخلايا المراد تحديدها ثم نرفع الاصبع من على المفتاح الايسر للفارة 


+ 
أ | ب باستخدام مفتاح ل مع مفاتيح (يتم الضغط على مفتا لقأو الاستمرار فى الضغط مع الضغط 
على أحد مفاتيح الاسهم عدة مرات متتالية حتى نصل الى أخر خلية من خلاياالمجموعة المراد تحديدها ثم نرفع الاصبع من على مفتا ألنٌمْ رمفتاح احد الاسهم 
لكا , لَدل رلك اد لل التى كنا نضغط عليها أثناء عملية التحديد) 
ويكون تحديد مجموعة الخلايا كالاتى : 
7 5 | 5 | 01 40د 


0 
ماه إه إمم أ هو ]إعا|ت 


ج- تحديد مجموعة من الخلايا غير متجاورة : - الضغط والسحب ثم الإفلات باستخدام الفارة مع الاستمرار فى الضغط على مفتاح اسم 


تحديد الاعمدة 


د- تحديد عمود : أ نحرك مؤشر الفأرة حتى يقف فى رأس العمود ويتحول المؤشر الى الشكل الأتى 1 
ب- إضغط المفتاح الايسر للفأرة مرة واحدة يتم تحديد العمود كما باشكل الأتى 


ب 0 


ع إبم إج إحعم |[ ن اعم |> ا حداشم 


ه- تحديد عدة اعمدة متجاورة أ- نحرك مؤشر الفأرة حتى يقف فى رأس العمود الاول من مجموعة الاعمدة التى نريد تحديدها ويتحول المؤشر الى الشكل الأتى 1 
ب- إضغط المفتاح الايسر للفأرة مع الإستمرار فى الضغط مع السحب على رؤوس الاعمدة حتى نصل الى أخر عمود أردنا تحديده نرفع 
الإصبع من على المفتاح الايسر للفأرة يتم تحديد الأعمدة كما باشكل الأتى 


ع إمج |ج- إ|حم | 0ن _زإى, |> اخ 


د تحديد عدة اعمدةغير متجاورة أ نحرك مؤشر الفأرة حتى يقف فى رأس العمود الاول من مجموعة الاعمدة الاولى التى نريد تحديدها يتحول المؤشر الى الشكل 
الأتى 1 

ب- إضغط المفتاح الايسر للفأرة مع الإستمرار فى الضغط مع السحب على رؤوس الاعمدة حتى نصل الى أخر عمود فى المجموعة 
الاعمدة الاولى التى أردنا تحديدها ثم نرفع الاصبع من على المفتاح الايسر للفأرة يتم تحديد الأعمدة 

ج- نضغط مفتاح مع الاستمرار فى الضغط ثم نحرك مؤشر الفأرة حتى يقف فى رأس العمود الاول من مجموعة الاعمدة الثانية 
التى نريد تحديدها ويتحول المؤشر الى الشكل الأتى اله 


د إضغط المفتاح الايسر للفأرة مع الإستمرار فى الضغط على المفتاح الايسر للفارة و مفنا 15333 مع السحب حتى نصل الى أخر 
عمود فى مجموعة الاعمدة الثانية التى أردنا تحديدها ثم نرفع الاصبع من على المفتاح الايسر للفأرة يتم تحديد الأعمدة كالاتى 
ع 


م ١‏ 
تكد 


ع [إعم إعه إمم أ هاعا|> 


تحديد الصفوف 
د- تحديد صف : أ نحرك مؤشر الفأرة حتى يقف فى رأس الصف ويتحول المؤشر الى الشكل الأتى 2 
ب- إضغط المفتاح الايسر للفأرة مرة واحدة يتم تحديد الصف كما باشكل الأتى 


62 

وس 

ص 
ع إعه إعج إحما هن إعما|> |<ح 2 


١ 
تنا‎ 


د تحديد عدة صفوف متجاورة أ- نحرك مؤشر الفأرة حتى يقف فى رأس الصف الاول من مجموعة الصفوف التى نريد تحديدها ويتحول المؤشر الى الشكل الأتى ‏ -* 
ب- إضغط المفتاح الايسر للفأرة مع الإستمرار فى الضغط مع السحب على رؤوس الصفوف حتى نصل الى أخر صف أردنا تحديده نرفع الاصبع من على المفتاح 
الايسر للفأرة يتم تحديد الصفوف كما بالشكل الأتى 


شر 8 6 

ا 

١ 

ب 

1 

١ 

15 

نان 
هد تحديد عدة صفوف غير متجاورة أ نحرك مؤشر الفأرة حتى يقف فى رأس الصف الاول من مجموعة الصفوف الاولى التى نريد تحديدها ويتحول المؤشر الى الشكل 
--55-- 712 0 
الاتى 


ب- إضغط المفتاح الايسر للفأرة مع الإستمرار فى الضغط مع السحب حتى نصل الى أخر صف فى مجموعة الصفوف الاولى التى أردنا 
تحديدها يتم تحديد الصفوف 
ج- نض نضغط مفتاح أَلَتَتلْ مع ١١‏ ستمرار فى الضغط ثم نحرك مؤشر الفأرة حتى يقف فى رأس الصف الاول من مجموعة الصفوف الثانية التى نريد تحديدها ويتحول 
المؤشر الى الشكل الأتى ‏ -» 


د إضغط المفتاح الايسر للفارة مع الإستمرار فى الضغط على المفتاح الايسر للفارة ومفتاح أققَكُْ مع السحب على رؤوس الصفوف حتى نصل الى أخر صف فى 
مجموعة الصفوف الثانية التى أردنا تحديدها ثم نرفع الاصبع من على المفتاح الايسر للفارة يتم تحديد الصفوف كالاتى 
ٍ شر 5 7 


٠١ - 


55 


- 
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- |الكتابة داخل ورقة العمل : 


أ- يتم نقل مؤشر الفأرة الى الخلية المراد الكتابة فيها ويكون شكله كالأتى 1 
ب- يتم الضغط على المفتاح الايسر للفارة داخل الخلية 


ج- نبدأ الكتابة داخل الخلية باستخدام لوحة المفاتيح 


د- ننتقل الى الخلية التالية بتحريك مؤشر الفارة داخل ورقة العمل الذى شكله كالاتى 7 حتى يقف على الخلية المراد الكتابة فيها ثم نضغط على المفتاح الايسر 
5 


للفارة مرة واحدة أو بالضغط على أحد مفاتيح الاسهم فى لوحة المفاتيح 12ل لذ نجد أن مؤشر الخلية يقف داخل الخلية المراد الكتابة فيها كما فى الشكل التالى 


ف 
١‏ 
9 1 ُ اميه 4# 1 00 
- أ- مؤشر الخلية يقف داخل الخلية المراد الكتابة فيها 
كك ب-نبدأ الكتابة 
3 
زه 


4 - مسح الكتابة : 
أ- مسح جميع البيانات داخل خلية أو مجموعة من الخلايا : 
يتم تحديد الخلية أو مجموعة الخلايا التى بها البيانات المراد مسحها ثم نضغط مفتاح فى لوحة المفاتيح . 
ب - مسح بعض البيانات داخل خلية: 


يتم المسح باستخدام مفتاح لحع] أو تحديد بعض البيانات داخل الخلية ثم نضغط مفتاح بشرط أن يكون مؤشر الكتابة 1 داخل الخلية 


0000 6001 


“ا اق [هدا هلف تحرير عرض إدراج تنسيق أدوات بيايات لطار تحليمات 


25 
(ثا - |8 - 2 © ات + ص 


اكنب سؤالاً للتعليمات 
3 - 84 دنا يل | 6 4 )ا تك 2 جع ته ن 
حك ١‏ 11-2 اكه 2 لكر زه و 96 89 فم 22 2 ىق 0 : ا - ااام 


ده 


# تك : 


١ لتكت‎ 


| / | / | 95 
شريط تصفح الاوراق |ا١ءا‏ !»| 
١ "1 702 3 . 80‏ 


1ت - 0011150 3 لم 


هى التى تتكون من عدد كبير من الصفوف والاعمدة ومن تقاطع الصفوف والاعمدة تنشأ الخلية 
8 6 8 ع ع8 6 8 


١ 
2, 
' 
0 
ع‎ 
1 
امه إج اعحم|ان إعم|> |إحاش‎ 


عد اعد 
- 


ع إعااعه 
م اج امم 


الخلية : 
هى إحداثى تقاطع الصف مع العمود مثلا الخلية 184 نشأت من تقاطع العمود 8 مع الصف 4 لذلك تم تسميتها ؛ 13 


له 8 0 


ع إعد اج إمم أن امم 


يسمى العمود بحرف مثل العمود (1 و العمود ١‏ 
يسمى الصف برقم مثل الصف ” و الصف ٠١‏ 
تسمى الخلية بحرف العمود ورقم الصف مثل الخلية 0 والخلية 4١‏ 


تابة المعادلة : 

-)7+5(1١7«١5 تبدأ كتابة المعادلة بعلامة - مثل ا+ه- أو‎ -١ 
ادمح ير - ابثر‎ 
| 8 8 5 5 0 0 8 

ندل 

5 5 
؟"- يمكن إستخدام إسم خلية تحتوى على رقم لإجراء المعادلة مثل -/1١*13١‏ 
١8*الح‏ ير - نه 


"- يمكن استخدام مدى معين يحتوى على أرقام مثل 500)3١:059(‏ - 
(05:لك الات - كر 5 م 


ملحوظة: يراعى عدم ترك اى مسافات خالية داخل المعادلة مثال 


جتديد جات 
فح , وجاوهت 
لغلاق 

حفظ 5+اءا» 
حفظ ياسدر 


إعداد الصيفحة,,, 

ناحية الطباعة 4 
معاينة قبل الطباعة 
طباعة.., مجاموا 
لزسال إلى 4 
خصائص 

كادم8 


إناء 


جات 
اما 
]ءا 
سا 


اام 


عباوت 


داح 


| +5 


(عبارة خاطنة لإنه تم ترك مسافات خالية داخل المعادلة ) 


(عبارة صحيحة لإنه لايوجد مسافات خالية داخل المعادلة ) 


عاذف 

معاينة فواصل الصفحات 
جز الهيام 

أشرطة أذوات 

شريط الصيعة 


شريط المعلوتات 


كان ... 


ارتباط تشعبي... “اام 


وظائف إطيافية... 


خيارات التصيحبح التلقاثي .. 


خبارات .., 


تحليمات أووتاع ع امعد ]زام] 


لظعار مساعد عع أن 
ما هذا ؟ 
ع1 ]0 على وب 


شف وإصلاح. .. 


حول اوناع ع معدن زام] 


جع ]نحاد 


تقربر عاطة [غم عاط و عترقطن غم ملاظ ,, 


استيراد بيانات خارجية 


27 يط الادوات قياسى 


تكبيروتصغيرالعرض 
على الشاشة 


0 
كن الدد 0-7 املاد ٠ 5 ١‏ 
ا لتنسيق إملائى لكترونى 
إدراج إرتباط نسخ طباعة ' 
5 


شريط الادوات تنسيق 


0 


9 دمج خلايا وتوسيط 
زيادة المسافات البادئة 


حدود نوع الخط 


إدراج دالة 


ملحوظة : ” بالضغط عليها يتم الغاء ماتم كتابته فى الخلية بشرط ان يتم الالغاء بعد الكتابة وقبل إنتقال المؤشر الى خلية أخرى 


ملحوظة : تم كتابة الارقام فى الخلايا 2١,327,237‏ ثم تم تنشيط الخلية 84 ثم تم كتابة الدالة (" 4: ١‏ 11221)44و- وعند كتابة الدالة تظهر الدالة فى 
شريط الصيغ وتظهر أيضا داخل الخلية 114 كالاتى : 

اشنا خ)مراد- 2 ب يها - عتم هعنام 
0 0 ع 


(كثر: اش)لالاوء 


عاج |>- إحم | ا 


ثم نضغط مفتاح فى لوحة المفاتيح أو نضغط على علامة ٠.‏ الموجودة فى شريط الصيغ التالى 


+ شا م)ماراو- © ني »ا > معام 
تظهر نتيجة المعادلة فى الخلية ؛ 13 كما فى الشكل الاتى: 
شام )الاك ير 3 8 


م 8 | - ما ع 3 6 


يت ]| شريط الادوات قياسى م 
اقا! شريط الادوات تنسيق 


(2ا - هام ظ4 الخ | 24 /4 - 2 © - ص #ه - 8 5 ؛زل ‏ ا ها © خي لها 2 ذا 


م / و 96 5 فم 2 2 5 


ع 5 ا 
قط ل زه 5ك 7 
شريط 


»ا 5 [ككا ملف تعدرير عرض إدراج تنسيق أآدوات بيانات (طار تحليمات 


ل .3 أدااثر 


اال" 
ذا 


.ا انطاطلة 


عام اعاس.أو|عم|دةاإحاهاب 


0 
1١‏ | 
اننم ١‏ 
معالج الدالات 
ص1 
3 ورقة العمل 
1 
ا 
ا عدد اوراق العمل فى المصنف ه ه؟ 
م 


. الورقة غير النشطة | 


<< 


26> #ورقة زول زوه 00007 2020222117 لها 5 
0 شر بط المعلو مات 


م 315+ ينا ليم ات تبث أعامم8 - أععبزع عأمعم وز" ايم 531 


